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Hazipénztar kezelési szabalyzat

A szervezet hazipénztarat Ggy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolas az eldirt
biztonsagi kévetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy
kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes kériien biztositva legyen.

A fentiek és a szamvitelrdl szol6 jogszabaly eléirasainak betartdsa érdekében a hazipénztar kezelését
az alabbiak szerint szabalyozom: '

A pénzkezelés rendjéért a kuratdrium vezetdje felel. A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabalyi
eloirasoknak megfelelé milkodésére.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

A pénzkezelését az arra kijelolt kuratoriumi tag (tovabbiakban pénztiros) a kuratorium elnckeének
ellenjegyzésével végzi.

1. Altalanos pénzkezelési szabalvok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni az erre szakositott pénzintézetnél nyitott és vezetett
szamlarol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.
Készpénzallomany:

A pénztarzarlat utdn a héazipénztar készpénzallomanya amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik, nem haladhatja meg az 500.000.- Ft-ot.

A megallapitott kereten fellili dsszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szamitanak bele az eléz6 napon felvett és a kovetkez6 napon
kifizetésre keriilo munkabérek.

A mikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegdrzés és
tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetéséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartasa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasag - amellyel a szervezet biztositast kotott - vagyonbiztositasanak el6irasait be kell
tartani.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetotol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrél nyilvanvaléan megallapithato, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett stlyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet. ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetot
jegyzokdnyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kitél és mikor kapta a
hamisitvanyt.

Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatat és sorszamat. A hamis vagy hamisitvanynak latszo pénz atvételérdl késziilt
jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérol az
alapitvany €s a befizetdt tajékoztatja.
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2. A pénz kezelésével kapesolatos feladatok

A hazipénztart a pénztiros Onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. A pénztaros feladata a
pénztarban tartott készpénz elbiras szerinti kezelése és megbrzése, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.
A kuratérium elndke az, aki korlatozas nélkiil 6nalloan utalvanyoz.

Az utalvanyozok feleldsek:
« az utalvanyozas indokoltsagéaért,
« az utalvanyozott anyag vagy eszkoz mennyiségének, illetve a forint &sszegének
sziikségességéért,

3. Hazipénztar kialakitasa és milkodtetése, pénzmegdorzeés és tarolas

A pénztarban 1évé készpénz megbrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos mddon) valo
tarolassal kell gondoskodni.

4. A pénzszallitas szabalvai és egvéb rendelkezések:

A pénznek a kifizetéhelyre torténd széllitasanal a kdvetkezé szabalyokat kell alkalmazni:
- 0-5.000. 000 Ft-ig 1 18
-5 000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

A készpénz felvételével és szallitisaval megbizott kuratériumi tagok felelések az altaluk atvett
készpénzért. A pénz felvételével és széllitasaval megbizott kuratériumi tagok feleldssége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

5. Pénztari nvilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében és idépontjaban
pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.

Ha a pénztari befizetés és kifizetés egyiittes napi tételszama a 30 db-ot nem haladja meg és az egyiittes
dsszeg az 5 000 000 Ft-ot, akkor elegendd a pénztarzarast havonta egy alkalommal elvegezni.
Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénz allomanyt és cimletenkénti bontasban
rogziteni kell a zard pénzkészletet.

A zard pénzkészletet sziikség szerint gyakorisaggal egyeztetni kell a kényveléssel.

Ha a zaré pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, fel kell deriteni annak okat, és rendezni kell.
Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztirosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor
azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzdkonyvet kell felvenni.

5.1. A pénztari bevételek és kiad:asok bizonylatolasa
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A befizetésekrol és kifizetésekrdl - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazolo
bizonylat (készpénzfizetési szamla, kifizetési jegyzék, stb.) nem all rendelkezésre — szabvany bevételi
illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A pénztarbizonylatokat értelemszertien kell kitélteni, (szammal és betiivel is kiirni az dsszeget) az
tires sorokat kihtzni.
A kifizetést a pénztaros aldirdsaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztaros (a szervezet alkalmazottain kiviili maganszemélyek részére) csak személyazonossagi
igazolvany felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylaton fel kell tiintetni a személyi igazolvany
szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszerien Kkiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekr6l a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, €s a
kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, az elsé példany a kényvelésé, a masodik a
befizet6é, a harmadik pedig a tombben marad.

A kiadési bizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, az elsé példany a kinyvelésé, a masodik a tdmbben
marad. Mindkét bizonylatrol kiallitott tombdket a pénztaros Orzi.

5.2. Munkabér-kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.
Pénztaros a nettdé munkabéreket adhatja at a szervezet vezetGje altal felhatalmazott, pénzfelvétel
joggal rendelkezo vezettknek, akik az atvételt aldirassal igazoltatjak.

A munkabéreket, és egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a pénztaros a
pénzfelvételi joggal rendelkezok részére.

Az atvételi elismervényekkel 48 6ran beliil a pénztarosnak el kell szamolni.

Ha a dolgozo a bérfizetés napjan tavol van és munkabérének felvételére meghatalmazast nem adott,
vagy el6zetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megallapodas alapjan, a részére jaro Gsszeget
el kell kiildeni lakascimére. A postai feladovevényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzékben, a pénz atvételének elismerésére szolgalo helyen fel kell tiintetni, ha a
munkabért postan (postautalvanyon) kiildték el.

A dolgozénak jard (netté) munkabért teljes dsszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell
helyeznie. A dolgozok altal fel nem vett, ill. a résziikre postan el nem kiildott munkabereket a
bérfizetés napjat kdvetd masodik munkanapon kell a pénztirosnak a pénztarba visszavételezni.

5.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvintartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- j6léti elszamoldsra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakdltség stb.)
- egyéb, nem atutalassal torténé kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mérteket
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Elszdmolasra pénzt csak személyre szdloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje is
fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra Gjabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd és
felveendd osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb dsszeget elszamolésra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 0sszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a pénz
felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolésra kiadott dsszegekr6l nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezo adatokat kell
tartalmaznia:

- a pénzt felvevd dolgozd neve,

- a penz felvételenek idopontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama.

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, izemanyag-kdltség stb.),
- az elszamolasra felvett Osszeg,

- az elszamolas hatarideje,

- az elszamolas tényleges id6pontja,

- a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

5.4, Szigoru szamadasa nyomtatvanyok

Szigort szamadasi nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombak.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a témbék sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint
az igénybevevo alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

A nyilvantartisnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogeimét (munkabér, vegyes
sth.) tsszegét, az utalvanyozok alairasat, felvétel datumat, a banki terhelés keltét és a pénzfelvevo
alairasat.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell hazni és ra kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.
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MEGHATALMAZAS
Alulirott meghatalmazom
-1, hogy cimen
. év ho -n esedekes Osszeget helyettem felvegye.

Meghatalmazo alairasa és adatai

Anyja neve:
alairas Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairdsa és adatai

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:

Tanuk alairdsa és adatai

Alland¢ lakésa:
alairas Személyi ig. szama:

Allandé lakasa:
alairas Személyi ig. szama:
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JEGYZOKONYV
Felvéve a: hazipénztaraban
(cim; )
ev ho napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az atadds-dtvétel oka:
Jelen vannak: atado
atvevd

Atadasra keriil:

I. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a kdnyv (tablo és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorii szamadasi kitelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzesekk

utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany
utolséként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsokent felhasznalt sorszdm:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kévetkezd: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K.m.f.

atado atvevo
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JEGYZOKONYV

Felvéve: . ev ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd

pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa
A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozseg
u. szam, szem. ig. szama: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletl sorozat €s

. * 2 of . . [ r r .
sorszami bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (ermet) gv ho -n,

nevii egyéntdl kapta varosban

(kbzségben). A

fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrol a sorszamu elismervényt
adtulk ki a befizetd részére.

k.m.f.

pénztaros befizetd

Nem kivant rész torlendd
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Alulirott elismerem, hogy a mai napon

ELISMERVENY

hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme)

varos (kozség)

atvételérdl

u.

(név)

szam alatti

lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszd bankjegyet (érmét) dtvettem.

Db

Cimlet

A bankjegy

Sorozatszama

Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd atadasara soronkiviil intézkedek.

Kelt:

pénztaros



